Codigo: GA-FO-31

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL , SGI
Version:02

Fecha:17/09/2019

FORMATO INFORME ENTREGA DEL CARGO

1. INFORMACION DEL EMPLEADO:

Nombre Cédula
Dependencia Cargo
Jefe Inmediato Fecha de Ingreso

2. ESTADO DE AVANCE DE LAS FUNCIONES A SU CARGO

Descripcién Estado del Trabajo Resultados a la Fecha Otros Participantes

3. RELACION DE DOCUMENTOS QUE ENTREGA

Nombre del Documento Descripcion Medio (Papel/Magnetico) Ubicacion

4. APLICATIVOS QUE UTILIZA

Nombre Proceso que Realiza Periodicidad Producto

5. RELACION DE ARCHIVOS EN EL COMPUTADOR A SU CARGO

Nombre Carpeta Nombre Archivo Tipo de Archivo Ubicacion

6. RELACION DE EQUIPOS E IMPLEMENTOS DE OFICINA QUE ENTREGA (debe concordar con la verificacion de inventario
hecha por el Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios)

Nombr los Equi Namer i
No bre de los Equipos e umero de equipos e Cédigo Estado
implementos que entrega implementos
Empleado en Retiro o Traslado Jefe Inmediato
Firma Nombre
Cargo
Fecha Firma

Fecha




